A system study of the departmental charge system at the University of Montana by Fogel, Gerald Leon
University of Montana 
ScholarWorks at University of Montana 
Graduate Student Theses, Dissertations, & 
Professional Papers Graduate School 
1970 
A system study of the departmental charge system at the 
University of Montana 
Gerald Leon Fogel 
The University of Montana 
Follow this and additional works at: https://scholarworks.umt.edu/etd 
Let us know how access to this document benefits you. 
Recommended Citation 
Fogel, Gerald Leon, "A system study of the departmental charge system at the University of Montana" 
(1970). Graduate Student Theses, Dissertations, & Professional Papers. 7877. 
https://scholarworks.umt.edu/etd/7877 
This Thesis is brought to you for free and open access by the Graduate School at ScholarWorks at University of 
Montana. It has been accepted for inclusion in Graduate Student Theses, Dissertations, & Professional Papers by an 
authorized administrator of ScholarWorks at University of Montana. For more information, please contact 
scholarworks@mso.umt.edu. 
A SYSTEM STUDY OF THE DEPARTMENTAL CHARGE SYSTEM 
AT THE UNIVERSITY OF MONTANA
b y
G e r a l d  L . F o g e l  
B .S .  I n  E d u c a t i o n ,  N o r t h e r n  I l l i n o i s  U n i v e r s i t y ,  1958
P r e s e n t e d  i n  p a r t i a l  f u l f i l l m e n t  o f  t h e  r e q u i r e m e n t s  f o r  t h e  d e g r e e  o f
M a s t e r  o f  S c i e n c e  
UNIVERSITY OF MONTANA 
1970
A p p ro v e d  b y :
airman>r^oai?ia o f Exam iners
e a n , G r ^ d U a t e S c h o o
AUG 6 1970
D a te
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
UMI Number: EP38678
All rights reserved
INFORMATION TO ALL USERS  
The quality of this reproduction is dependent upon the quality of the copy submitted,
in the unlikely event that the author did not send a complete manuscript 
and there are missing pages, these will be noted. Also, if material had to be removed,
a note will indicate the deletion.
UMT
Dissaitation ^bliahing
UMI EP38678
Published by ProQuest LLC (2013). Copyright In the Dissertation held by the Author.
Microform Edition ©  ProQuest LLC.
All rights reserved. This work is protected against 
unauthorized copying under Title 17, United States Code
uesf
ProQuest LLC.
789 East Eisenhower Parkway 
P.O. Box 1346 
Ann Arbor, Ml 48106 -1346
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
ACKNOWLEDGMENTS
I  w o u ld  l i k e  t o  a c k n o w le d g e  t h e  g u i d a n c e  a n d  a s s i s t a n c e  o f  D r .  
G e o rg e  J .  B r a b b ,  my A d v i s o r  a n d  P r o f e s s o r  i n  t h e  S c h o o l  o f  B u s i n e s s  
A d m i n i s t r a t i o n ,  a n d  D r .  D o n a ld  K o e p p en ,  P r o f e s s o r  a n d  C h a irm a n  o f  
t h e  B u s i n e s s  E d u c a t i o n  D e p a r t m e n t .  I  w o u ld  a l s o  l i k e  t o  a c k n o w le d g e  
t h e  h e l p  o f  M rs .  M a r g a r e t  S w an so n , A s s o c i a t e  P r o f e s s o r  i n  t h e  
B u s i n e s s  E d u c a t i o n  D e p a r t m e n t ,  f o r  h e r  h e l p  a n d  f o r  s e r v i n g  on  my 
t h e s i s  c o m m i t t e e .
I  w o u ld  l i k e  t o  e x p r e s s  a  s p e c i a l  t h a n k s  t o  M r. W i l l i a m  P a lm e r  
f o r  h i s  a s s i s t a n c e  i n  g a t h e r i n g  i n f o r m a t i o n  f o r  t h e  s t u d y  a n d  to  Mr. 
A1 M a d is o n  f o r  h i s  a d v i c e  an d  a s s i s t a n c e  i n  t h e  p r i n t i n g  o f  t h e  p r o ­
p o s e d  i n v o i c e  f o r m s .
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
TABLE OF CONTENTS
Page
LIST OF T A B L E S ........................................................................................................................... v
LIST OF CHARTS................................................................................................................................ v l
C h a p t e r
I .  INTRODUCTION ........................................................................................................ 1
S t a t e m e n t  o f  t h e  P r o b le m ..... ......................................... . . . . . .  3
D e f i n i t i o n  o f  Term s U s e d .......................................................   4
S i g n i f i c a n c e  an d  P u r p o s e  o f  t h e  S tu d y  . . . . . . . .  5
D e l i m i t a t i o n s ..................................................................   6
O r g a n i z a t i o n  o f  t h e  S tu d y ................................................  . . . . .  7
I I .  THE PRESENT S Y S T E M ......................................................................................... 9
Introduction .................................................................................................  9
G e n e r a l  F i n d i n g s  C o n c e r n in g  A l l  D e p a r t m e n t s  .......................  9
B u s i n e s s  O f f i c e  .....................  . . . . . . . . . . . . . .  11
C e n t r a l  M a i l   .......................................................   14
X e r o x ............................................................................................................................14
I n t e r - L i b r a r y  L o a n ..................................................................  15
Instructional Materials Services ...................  15
Summary..................................................
III. PROPOSED DEPARTMENTAL CHARGE SYSTEM .................... 17
I n t r o d u c t i o n  .................................................................................................. 1 7
C o m m u n i c a t i o n s ............................................................................   17
i i i
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
I V
Chapter Page
S t a n d a r d  Form s .............................................................................  . . . . .  18
C o n t r o l  o f  F o r m s ......................................................................................................22
D i r e c t  B i l l i n g  o f  M a in t e n a n c e  C h a r g e s  .........................................  22
T r a n s f e r  o f  F u n d s  b y  J o u r n a l  E n t r y  . . . . .  ..........................  23
D i s t r i b u t e  D e p a r t m e n t a l  L e d g e r  W eek ly  .........................................  24
C e n t r a l  M a i l   ................................................................................................ 25
X e ro x  a n d  I n t e r - L i b r a r y  L oan   .................................................. 25
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s  ......................................................... 26
P r o p o s e d  W o r k f l o w ................................................................................................26
IV . SUMMARY OF FINDINGS AND RECOMMENDATIONS....................................................39
F i n d i n g s   ................................................................................................ . 3 9
R e c o m m e n d a t i o n s ........................................   41
BIBLIOGRAPHY .....................................................................................................................................  44
A PPE N D IX ........................................   45
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
L I S T  OF TABLES
Table Page
I .  TRANSACTION AND DOLLAR VOLUME OF CHECKS WRITTEN TO 
UNIVERSITY OF MONTANA VENDORS DURING THE 1 9 6 8 -6 9  
FISCAL Y E A R .....................................................................................................................12
V
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
LIST OF CHARTS
Chart Page
I .  BASIC CHARTING SYMBOLS ......................................................................................  27
I I .  MAINTENANCE— P R O P O S E D ............................................................................................ 28
I I I .  MAINTENANCE— PROPOSED ( C o n t i n u e d ) ........................  29
IV . CENTRAL MAIL— PROPOSED.............................................................................................30
V. UNIVERSITY VEHICLE— PROPOSED............................................................................. 31
V I .  GASOLINE STORES— PROPOSED ............................................................................  32
V I I .  INSTRUCTIONAL MATERIALS SERVICES— PROPOSED .................................... 33
V I I I .  INSTRUCTIONAL MATERIALS SERVICES— PROPOSED ( C o n t in u e d )  . . 34
IX . INTER-LIBRARY LO A N ....................................................................................................... 35
X. XEROX— PROPOSED .  ............................................................  36
X I .  BUSINESS OFFICE— PROPOSED  ...............................................37
X I I .  DATA PROCESSING— P R O P O S E D ...........................................................................   38
X I I I .  BUSINESS OFFICE— PRESEl'IT CHARGE SALES PROCEDURE 46
XIV. BUSINESS OFFICE— PRESENT EXTERNAL CHARGE SALES PROCEDURE . 47
XV. BUSINESS OFFICE— PRESENT INTERNAL STATE CHARGE SALES
PROCEDURE  .............................................................    48
XVI. BUSINESS OFFICE— PRESENT INTERNAL STATE CHARGE SALES
PROCEDURE ( C o n t i n u e d )  ......................................................... . . . . .  49
X V II .  BUSINESS OFFICE— PRESENT INTERNAL LOCAL CHARGE SALES
PR O C E D U R E ..............................   50
X V I I I .  BUSINESS OFFICE— PRESENT INTERNAL LOCAL CHARGE SALES
PROCEDURE ( C o n t i n u e d )  . . . . .  ........................................................  51
v i
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
CHAPTER I  
INTRODUCTION
"The s t r e s s e s  o n  t h e  r e s o u r c e s  f o r  h i g h e r  e d u c a t i o n  r e q u i r e  i n n o v a ^  
t i o n  i n  two m a jo r  a r e a s :  t h e  p r o c e s s  o f  a c h i e v i n g  e d u c a t i o n a l  o b j e c t i v e s
a n d  t h e  a d m i n i s t r a t i o n  o f  t h e  r e s o u r c e s  u t i l i z e d  t o  c a r r y  on  t h e  p r o c e s s ­
e s  o f  e d u c a t i o n .  T h e s e  a r e a s  a r e  i n t e r d e p e n d e n t .  W h i le  i t  may b e  
p o s s i b l e  i n  t h e  s h o r t  r u n  t o  m a i n t a i n  a n  a d e q u a t e  e d u c a t i o n a l  p r o c e s s  
w i t h  i n a d e q u a t e  r e s o u r c e  a d m i n i s t r a t i o n ,  i n  t h e  lo n g  r u n  i t  i s  n e i t h e r  
p r o b a b l e  n o r  p o s s i b l e . " ^
W h i le  t h e  p r i m a r y  o b j e c t i v e  o f  a n y  e d u c a t i o n  i n s t i t u t i o n  i s  e d u c a ­
t i o n ,  t h e  m an ag em en t o f  t h e  r e s o u r c e s  t h a t  a r e  n e c e s s a r y  t o  c a r r y  o n  t h e  
e d u c a t i o n a l  p r o c e s s  i s  e x t r e m e l y  i m p o r t a n t .  The m an ag em en t o f  t h e s e  
r e s o u r c e s  a n d  t h e  d e c i s i o n s  c o n c e r n i n g  m an ag em en t a r e  d e p e n d e n t  u p o n  
i n f o r m a t i o n  w h ic h  i s  f u r n i s h e d  t h r o u g h  t h e  p r o c e s s  o f  s y s t e m s ,  O r l i c k y  
s t a t e s ,  "A com pany may b e  i n  t h e  b u s i n e s s  o f  m a k in g  w i d g e t s ,  b u t  i t  i s  
a l s o  i n  t h e  b u s i n e s s  o f  k e e p i n g  up  i t s  c a p a b i l i t y  (a n d  t h i s  i n c l u d e s  a  
c o n t i n u o u s  e f f o r t  t o  im p ro v e  t h e  s y s te m  w h ic h  s u p p o r t s  an d  c o n t r o l s  
o p e r a t i o n s )  t o  do s o  p r o f i t a b l y . "
I n  t h e  " t o t a l  s y s t e m s "  c o n c e p t ,  t h e  e n t i r e  e n t i t y  i s  r e c o g n i z e d  a s  
a  s i n g l e  s y s t e m .  A l l  t h e  s m a l l e r  s y s te m s  m ak in g  up  t h e  w h o le  a r e
^E dw ard  W h e a t l e y ,  " P u t t i n g  M anagem ent T e c h n i c s  t o  w o rk  f o r  E d u c a ­
t i o n , "  C o l l e g e  and  U n i v e r s i t y  B u s i n e s s , V o l .  X LV III ( A p r i l ,  1 9 7 0 ) ,  5 5 .
2
J o s e p h  O r l i c k y ,  The S u c c e s s f u l  C om pu te r  S y s te m  (New Y o rk :  McGraw-
H i l l  Book Company, 1 9 6 9 ) ,  p .  2 .
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r e c o g n i z e d  a s  s u b s y s t e m s ,  a l t h o u g h  t h e y  may b e  r e f e r r e d  t o  a s  s y s t e m s  i n  
t h e m s e l v e s .  I t  I s  t h e s e  s u b s y s t e m s  w h ic h  p r o v i d e  t h e  m a c h i n e r y  f o r  t h e  
a d m i n i s t r a t i o n  o f  t h e  r e s o u r c e s  n e c e s s a r y  t o  c a r r y  o n  t h e  o b j e c t i v e s  o f  
t h e  e n t i t y .
I f  a n  e n t i t y  o r  " t o t a l  s y s t e m "  i s  t o  m anage  i t s  r e s o u r c e s  e f f i c i e n t ­
l y ,  t h e  s u b s y s t e m s  w h ic h  p r o v i d e  t h e  m eans  o f  w o rk  f lo w  m u s t  o p e r a t e  a t  
maximum e f f i c i e n c y  t o  p r o d u c e  t h e  d e s i r e d  o b j e c t i v e .
C o n t in u o u s  e x a m i n a t i o n  o f  t h e s e  s u b s y s t e m s  i s  n e c e s s a r y  t o  d e t e r ­
m in e  i f  t h e y  a r e  o p e r a t i n g  a t  p e a k  e f f i c i e n c y .  T h i s  may b e  d i f f i c u l t  
b e c a u s e  o f  t h e  m anpow er r e q u i r e m e n t s  n e e d e d  to  p e r f o r m  t h e  e x a m i n a t i o n  
an d  t h e  s i m u l t a n e o u s  n e c e s s i t y  to  m a i n t a i n  t h e  s y s t e m .
I n  t h i s  a g e  o f  a u t o m a t i o n ,  t h e  c o m p u te r  i s  a  c o n v e n i e n t  t o o l  t o  
a i d  i n  t h e  o p e r a t i o n  o f  t h e  s y s t e m .  S y s te m s  a r e  m ade up  o f  m en , m a c h i n e s ,
g
a n d  p r o c e d u r e s .  The b a s i c  c o m p o n e n t  o f  t h e  s y s t e m  i s  t h e  human who u s e s  
t h e  c o m p u te r  a s  a  t o o l  o f  t h e  s y s t e m .  P r o c e d u r e s  a r e  t h e  m e a n s ,  e s t a ­
b l i s h e d  b y  m an ag e m e n t ,  t o  a c c o m p l i s h  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  s y s t e m .  The 
human e l e m e n t  c a n n o t  b e  e n t i r e l y  r e p l a c e d  an d  p r o c e d u r e s  m u s t  b e  o u t l i n e d  
i n  d e t a i l  t o  a c c o m p l i s h  t h e  o b j e c t i v e  o f  t h e  s y s t e m  i n  t h e  m o s t  e f f i c i e n t  
m a n n e r  p o s s i b l e .
" A u to m a t io n  s u g g e s t s  a  s e l f - c o n t a i n e d  s y s te m  w i t h  i n p u t s ,  o u t p u t s ,  
an d  a  m ech a n ism  o f  c o n t r o l .  Y e t  t h e  c o n c e p t  a l s o  r e c o g n i z e d  t h e  n e e d  to  
c o n s i d e r  t h e  e n v i r o n m e n t  w i t h i n  w h ic h  t h e  a u t o m a t i c  s y s t e m  m u s t  p e r f o r m .  
T hus  t h e  a u to m a te d  s y s t e m  i s  r e c o g n i z e d  a s  a  s u b p a r t  o f  a  l a r g e r  s y s t e m . " ^
^ I b i d . ,  p .  1 4 .  
4?R i c h a r d  A. J o h n s o n ,  F re m o n t  E. K a s t ,  an d  Jam es  E . R o s e n z w e lg ,
The T h e o ry  and  M anagem ent o f  S y s t e m s , Second  E d i t i o n  (New Y o rk :  McGraw-
H i l l  Book Company, 1 9 6 7 ) ,  p .  1 6 .
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
S t a t e m e n t  o f  t h e  P r o b le m
The r e e x a m i n a t i o n  an d  r e d e s i g n  o f  t h e  s u b s y s t e m s  o f  t h e  U n i v e r s i t y  
o f  M o n tan a  a p p e a r  n o t  t o  h a v e  k e p t  p a c e  w i t h  t h e  g r o w th  o f  t h e  s t u d e n t  
b o d y  and  c o n s e q u e n t l y  w i t h  a  g r e a t l y  i n c r e a s e d  b u d g e t  an d  o t h e r  r e s o u r c e s  
u s e d  t o  a c c o m p l i s h  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  U n i v e r s i t y .  I t  I s  d i f f i c u l t  to  
e x a m in e  a n d  r e d e s i g n  s y s te m s  a n d  a t  t h e  sam e t im e  k e e p  t h e  s y s te m  o p e r a ­
t i n g  I n  o r d e r  t o  p r o v i d e  f o r  c u r r e n t  o p e r a t i o n s .
The U n i v e r s i t y  o f  M o n tan a  i s  made up  o f  a c a d e m ic  d e p a r t m e n t s  and  
a n c i l l a r y  o r  a u x i l i a r y  e n t e r p r i s e s .  A c c o r d in g  to  t h e  A m e r ic a n  C o u n c i l  on  
E d u c a t i o n ,  "An a u x i l i a r y  e n t e r p r i s e  I s  a n  e n t i t y  t h a t  e x i s t s  t o  f u r n i s h  
a  s e r v i c e  t o  s t u d e n t s ,  f a c u l t y ,  o r  s t a f f ,  and  t h a t  c h a r g e s  a t  a  r a t e  
d i r e c t l y  r e l a t e d ,  b u t  n o t  n e c e s s a r i l y  e q u a l ,  t o  t h e  c o s t  o f  t h e  s e r v i c e , " ^  
I n  t h e  c o u r s e  o f  t h e  y e a r ,  o n e  a c a d e m ic  d e p a r t m e n t  o r  a n c i l l a r y  
s e r v i c e  o f  t h e  U n i v e r s i t y  m i g h t  p e r f o r m  a  s e r v i c e  f o r  o r  t r a n s f e r  goods  
t o  a n o t h e r  d e p a r t m e n t .  I n  p a y m e n t  f o r  t h i s  s e r v i c e  o r  g o o d s ,  f u n d s  m u s t  
b e  t r a n s f e r r e d  f ro m  t h e  o p e r a t i n g  b u d g e t  o f  o n e  d e p a r t m e n t  t o  t h a t  o f  
a n o t h e r .  The s y s te m  w h ic h  a c c o m p l i s h e s  t h i s  t r a n s f e r  o f  f u n d s  I s  known 
a s  t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m .
D u r in g  t h e  w i n t e r  q u a r t e r  o f  t h e  1 9 6 9 -7 0  a c a d e m ic  y e a r ,  a  s t u d y  o f  
t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m  was c o n d u c te d  i n  p a r t i a l  f u l f i l l m e n t  o f  
t h e  r e q u i r e m e n t s  f o r  B u s i n e s s  A d m i n i s t r a t i o n  4 7 0 ,  A n a l y s i s  an d  D e s ig n  o f
^ G e o rg e  E . Van D yke , ( e d . ) , C o l l e g e  an d  U n i v e r s i t y  B u s i n e s s  A d m ln iS ' 
t r a t l o n . R e v i s e d  E d i t i o n ,  (W a s h in g to n  D .C . :  A m e r ic a n  C o u n c i l  o n  E d u c a ­
t i o n ,  1 9 6 8 ) ,  p .  1 2 8 .
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B u s i n e s s  S y s t e m s .^  T h i s  s t u d y  c o n c e n t r a t e d  on  t h e  s y s t e m  a s  i t  a p p l i e d  
t o  P r i n t i n g  S e r v i c e s  a n d  w as f o l l o w e d  t h r o u g h  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  I t  
w as  f e l t  by  k n o w le d g e a b le  p e o p l e  i n  t h e  f i e l d  t h a t  t h e  f i n d i n g s  an d  
r e c o m m e n d a t io n s  o f  t h a t  s t u d y  w e r e  v a l i d .
The o b j e c t i v e s  o f  t h i s  s t u d y  w e r e  f o u r - f o l d .  The f i r s t  o b j e c t i v e  
w as t o  i d e n t i f y  p r o b le m s  i n  t h e  p r e s e n t  s y s t e m  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s .  
A l l  t h e  s e g m e n ts  o f  a n y  s y s te m  m u s t  w o rk  t o g e t h e r  i n  o r d e r  t o  p r o d u c e  
t h e  d e s i r e d  o b j e c t i v e  e f f i c i e n t l y .  The s e c o n d  o b j e c t i v e  was t o  d e t e r ­
m in e  w h e t h e r  p r o b le m s  w h ic h  w e r e  i d e n t i f i e d  i n  t h e  p r e v i o u s  s t u d y  by  
B en t  a n d  o t h e r s ^  a r e  common t o  a l l  d e p a r t m e n t s .  The t h i r d  o b j e c t i v e  was 
to  d e s i g n  a  s y s te m  w h ic h  w o u ld  e l i m i n a t e  a n y  p r o b le m s  i d e n t i f i e d .  The 
f i n a l  o b j e c t i v e  w as t o  d e s i g n  a  s t a n d a r d  fo rm  a n d  r e l a t e d  p a p e r  f l o w  
w h ic h  c o u l d  b e  u s e d  by  a l l  d e p a r t m e n t s  i n  r e p o r t i n g  t h e i r  d e p a r t m e n t a l  
c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  f o r  p r o c e s s i n g  t h e  w e e k ly  d e p a r t m e n t a l  
l e d g e r .
D e f i n i t i o n  o f  Term s U sed
The te r m s  w h ic h  a r e  u s e d  t h r o u g h o u t  t h i s  p a p e r  a r e  d e f i n e d  a s  
f o l l o w s  ;
S y s te m . An a r r a y  o f  c o m p o n e n ts  d e s i g n e d  t o  a c c o m p l i s h  a  p a r t i c u l a r  
o b j e c t i v e  a c c o r d i n g  to  p l a n .
E. H. B e n t ,  J r . ,  an d  o t h e r s ,  "A S tu d y  a n d  an  E v a l u a t i o n  o f  t h e  
U n i v e r s i t y  o f  M o n tan a  D e p a r t m e n t  C h a r g e  S y s te m  a s  P e r t a i n s  t o  P r i n t i n g  
S e r v i c e s , "  ( s t u d y  m ade f o r  S y s te m s  A n a l y s i s  an d  D e s i g n ,  W in te r  Q u a r t e r ,  
1 9 7 0 ,  U n i v e r s i t y  o f  M o n ta n a ) .
^ I b i d .
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I n t e r n a l . R e f e r s  t o  a c t i v i t y  w i t h i n  t h e  U n i v e r s i t y  B u s i n e s s  O f f i c e  
a c c o u n t i n g  c y c l e .
E x t e r n a l . R e f e r s  t o  a c t i v i t y  o u t s i d e  t h e  U n i v e r s i t y  B u s i n e s s  O f f i c e  
a c c o u n t i n g  c y c l e .
S t a t e . R e f e r s  t o  a c c o u n t s  fu n d e d  p r i m a r i l y  f ro m  l e g i s l a t i v e  a p p r o ­
p r i a t i o n s  an d  s t u d e n t  f e e  and  c o l l e c t i o n s  h e l d  by  t h e  s t a t e  t r e a s u r e r .
T h i s  c o v e r s  a l l  a r e a s  w h e re  a c a d e m ic  c r e d i t  i s  g e n e r a t e d .
L o c a l . R e f e r s  t o  f u n d s  a n d  f u n d e d  a c c o u n t s  t h a t  a r e  h e l d  i n  M i s s o u l a  
b a n k s .
A c c o u n t . R e f e r s  t o  t h e  d e p a r t m e n t  d e s i g n a t i o n .  May b e  a  t h r e e -  
d i g i t  ( 0 0 1 - 4 9 9 )  o r  a  f o u r - d i g i t  ( 5 0 0 - 1  t h r o u g h  9 9 9 - 9 )  n u m b e r .
C l a s s i f i c a t i o n  ( c l a s s  c o d e )  . R e f e r s  t o  t h e  o b j e c t  o r  p u r p o s e  o f  
t h e  a c t i v i t y .  F o r  e x a m p l e ,  t h e  s p e c i f i c  t y p e  o f  in co m e  o r  t h e  s p e c i f i c  
c a t e g o r y  o f  e x p e n s e .
Significance and Purpose of the Study
I n  t h e  b u s i n e s s  w o r l d ,  t h e  m a n a g e r  i s  c h a r g e d  w i t h  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  
o f  p l a n n i n g ,  o r g a n i z i n g ,  c o n t r o l l i n g ,  an d  c o m m u n ic a t io n .  The s u b s y s t e m s  
w h ic h  c o m p r i s e  t h e  s y s te m  o f  t h e  b u s i n e s s  f u r n i s h  t o  t h e  m a n a g e r  i n f o r m a ­
t i o n  w h ic h  a i d s  i n  t h e  a c c o m p l i s h m e n t  o f  t h e s e  d u t i e s .
A t t h e  U n i v e r s i t y  o f  M o n ta n a ,  d e p a r t m e n t  h e a d s  an d  d i r e c t o r s  o f  
a n c i l l a r y  s e r v i c e s  a r e  t h e  c o u n t e r p a r t s  o f  t h e  m a n a g e r  i n  t h e  b u s i n e s s  
w o r l d .  S u b s y s te m s  o f  t h e  U n i v e r s i t y  s e r v e  t o  f u r n i s h  them  w i t h  i n f o r m a ­
t i o n  r e l a t i v e  to  f u n d s  a v a i l a b l e .  T h i s  i n f o r m a t i o n  m u s t  b e  c u r r e n t  i f  
i t  i s  t o  h a v e  an y  v a l u e  i n  t h e  d e c i s i o n - m a k i n g  p r o c e s s .
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I t  i s  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  o f  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  t o  f u r n i s h  b u d g e t  
i n f o r m a t i o n  t o  t h o s e  who a r e  r e s p o n s i b l e  f o r  t h e  a l l o c a t i o n  o f  b u d g e t  
f u n d s .  As G i l l  s t a t e s ,  , . The f i e l d  o f  s y s t e m s  a n d  p r o c e d u r e s  i s  a n  
i n t e g r a l  p a r t  o f  t h e  j o b  o f  e v e r y  m a n a g e r .  By t h i s  i s  m e a n t  t h a t  e v e r y  
p e r s o n  who s u p e r v i s e s ,  d i r e c t s  o r  a d m i n i s t e r s  t h e  a c t i v i t i e s  o f  s u b ­
o r d i n a t e s  h a s  a  r e s p o n s i b i l i t y  i n h e r e n t  i n  h i s  j o b  f o r  t h e  s y s t e m s  an d
Q
p r o c e d u r e s  t h a t  h e  a n d  h i s  s u b o r d i n a t e s  e m p lo y ."
T h i s  s t u d y  w as m ade w i t h  t h e  k n o w le d g e  and  f u l l  c o o p e r a t i o n  o f  t h e  
A d m i n i s t r a t i v e  V i c e - P r e s i d e n t ,  t h e  B u s i n e s s  M a n a g e r ,  t h e  A s s i s t a n t  Con­
t r o l l e r  a n d  o t h e r s  i n t e r e s t e d  i n  im p r o v in g  t h e  e f f i c i e n c y  o f  t h e  d e p a r t ­
m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m .
T h i s  s t u d y  w as made w i t h  t h e  h o p e  t h a t  t h e  r e s u l t s  m ig h t  b e  u s e d  by  
t h e  U n i v e r s i t y  a n d  t h a t  t h e  s y s t e m  a r r i v e d  a t  w o u ld  b e t t e r  s e r v e  t h o s e  
who m u s t  u s e  t h e  i n f o r m a t i o n  w h ic h  t h e  s y s t e m  p r o v i d e s .
D e l i m i t a t i o n s
I n  o r d e r  t o  l i m i t  t h e  a n a l y s i s  t o  m a n a g e a b le  p r o p o r t i o n s ,  i t  w as 
d e c i d e d  t o  l i m i t  t h e  s t u d y  t o  t h o s e  u n i t s  o f  t h e  U n i v e r s i t y  w h ic h  make 
t h e  h e a v i e s t  u s e  o f  t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m .  I t  was a ssu m e d  t h a t  
an y  p r o b le m s  i d e n t i f i e d  and  a n y  s y s t e m  d e s i g n e d  w h ic h  w ou ld  a p p l y  t o  
t h e s e  u n i t s  w ou ld  a l s o  b e  r e l a t i v e  t o  o t h e r  u n i t s  i n  t h e  U n i v e r s i t y .
The s y s te m  s t u d y  w h ic h  w as made t h r o u g h  P r i n t i n g  S e r v i c e s  w i l l  b e  
r e f e r r e d  t o  i n  o r d e r  t o  d e t e r m i n e  w h e t h e r  an y  p r o b le m s  w h ic h  a r e  
i d e n t i f i e d  a r e  common t o  t h o s e  i d e n t i f i e d  i n  t h a t  s t u d y .
Q
W i l l i a m  A. G i l l ,  " S y s te m s  a n d  P r o c e d u r e s , "  S y s te m s  and  P r o c e d u r e s , 
S eco n d  E d i t i o n ,  e d . V i c t o r  L a z z a r o  (E n g lew o o d  C l i f f s ,  New J e r s e y :  
P r e n t i c e - H a l l  I n c . ,  1 9 6 8 ) ,  p .  5 .
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The s t u d y  was r e l a t i v e  o n l y  t o  t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m  o f  
t h e  U n i v e r s i t y  o f  M o n ta n a .  I t  s h o u l d  n o t  b e  a ssu m ed  t h a t  an y  f i n d i n g s  
o r  r e c o m m e n d a t io n s  s h o u l d  a p p l y  t o  a n y  o t h e r  i n s t i t u t i o n .
O r g a n i z a t i o n  o f  t h e  S tu d y
The i n v e s t i g a t o r  w as a  p a r t i c i p a n t  i n  t h e  s t u d y  made o f  t h e  P r i n t ­
in g  S e r v i c e s  d e s c r i b e d  e a r l i e r .  I n  t h a t  s t u d y ,  a n  i n i t i a l  i n t e r v i e w  was 
h e l d  w i t h  t h e  D i r e c t o r  o f  P r i n t i n g  S e r v i c e s .  The p u r p o s e  o f  t h i s  i n t e r ­
v ie w  was t o  g i v e  t h e  i n v e s t i g a t i n g  team  a n  i n s i g h t  i n t o  t h e  p u r p o s e  o f  
P r i n t i n g  S e r v i c e s  o n  t h e  U n i v e r s i t y  c am p u s ;  a n  o v e r v i e w  o f  t h e  o r g a n i z a ­
t i o n a l  s t r u c t u r e  o f  P r i n t i n g  S e r v i c e s ,  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e ,  an d  t h e  
U n i v e r s i t y  A d m i n i s t r a t i o n ;  a n  o v e r v i e w  o f  t h e  p r e s e n t  b i l l i n g  r o u t i n e s ;  
a n d  a n  a p p r e c i a t i o n  o f  t h e  n e e d  f o r  m ore  c u r r e n t  i n f o r m a t i o n  to  a s s i s t  
t h e  D i r e c t o r  i n  m a k in g  m e a n i n g f u l  d e c i s i o n s .  E ach  s e g m e n t  o f  t h e  b i l l ­
i n g  s y s t e m  w as s t u d i e d  b y  a  member o f  t h e  i n v e s t i g a t i n g  te a m . I n f o r m a ­
t i o n  c o n c e r n i n g  t h e  s y s te m  o f  b i l l i n g  was o b t a i n e d  t h r o u g h  i n t e r v i e w s  
w i t h  t h e  e m p lo y e e s  i n v o l v e d  i n  t h e  s y s t e m .
The e n t i r e  b i l l i n g  p r o c e d u r e ,  f r o m  t h e  i n i t i a t i o n  o f  t h e  o r d e r  t o  
t h e  f i n a l  r e p o r t i n g  o f  t h e  t r a n s f e r  o f  f u n d s  by  t h e  m o n th ly  d e p a r t m e n t a l  
l e d g e r ,  w as d o c u m e n te d  b y  a  f l o w c h a r t  u s i n g  s t a n d a r d  f l o w c h a r t i n g  
s y m b o l s .  A f t e r  t h e  c o m p l e t i o n  o f  t h e  f l o w c h a r t i n g ,  t h e  c o m p le te d  f l o w ­
c h a r t  w as c h e c k e d  w i t h  t h e  p e r s o n  o r  p e r s o n s  f ro m  whom t h e  i n f o r m a t i o n  
w as t a k e n  t o  b e  c e r t a i n  t h a t  t h e  p r o c e d u r e  w as c o r r e c t l y  c h a r t e d .
I n  e x p a n d in g  t h e  s t u d y  t h r o u g h  t h e  P h y s i c a l  P l a n t  and  L i b r a r y  
S e r v i c e s ,  t h e  i n v e s t i g a t o r  f o l l o w e d  a  s i m i l a r  p r o c e d u r e .  I n i t i a l  i n t e r ­
v ie w s  w e re  h e l d  w i t h  t h e  D i r e c t o r  o f  t h e  I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
8
an d  t h e  O f f i c e  M anager o f  t h e  P h y s i c a l  P l a n t  t o  g a i n  a  k n o w le d g e  o f  t h e  
a d m i n i s t r a t i v e  p r o b le m s  o f  e a c h  o r g a n i z a t i o n .  O r g a n i z a t i o n a l  c h a r t s  
w e r e  o b t a i n e d  f o r  e a c h  o r g a n i z a t i o n .  I n t e r v i e w s  w e re  h e l d  w i t h  t h e  o f f i c e  
p e r s o n n e l  who a c t u a l l y  p a r t i c i p a t e  i n  t h e  w o r k f lo w  o f  t h e  s y s t e m .  From 
t h e  i n f o r m a t i o n  o b t a i n e d  i n  t h e  i n t e r v i e w s  w i t h  t h e  v a r i o u s  o f f i c e  
e m p lo y e e s ,  f l o w c h a r t s  w e re  p r e p a r e d  w h ic h  r e p r e s e n t e d ,  s y m b o l i c a l l y ,  t h e  
w o r k f lo w  o f  t h e  s y s t e m .  T h e s e  f l o w c h a r t s  w e r e  c h e c k e d  f o r  a c c u r a c y  w i t h  
t h e  p e r s o n n e l  who o r i g i n a l l y  f u r n i s h e d  t h e  i n f o r m a t i o n .  The f l o w c h a r t s  
s e r v e d  a s  a n  a i d  i n  a n a l y z i n g  t h e  p r e s e n t  s y s te m  to  d e t e r m i n e  i f  im p r o v e ­
m e n ts  c o u l d  b e  made i n  t h e  s y s t e m .
A f t e r  s t u d y i n g  t h e  f l o w c h a r t  o f  t h e  p r e s e n t  s y s t e m  an d  a n a l y z i n g  t h e  
n o t e s  t a k e n  i n  i n t e r v i e w s  w i t h  d e p a r t m e n t  an d  B u s i n e s s  O f f i c e  p e r s o n n e l ,  
a  s y s t e m  w as d e s i g n e d  w h ic h  w o u ld  e l i m i n a t e  a n y  p o s s i b l e  p ro b le m s  
i d e n t i f i e d .
Two fo rm s  w e r e  d e s i g n e d  t o  f i t  t h e  n e e d s  o f  t h e  d e p a r t m e n t s  s t u d i e d .  
The f i r s t  fo rm  w as d e s i g n e d  t o  f i t  t h e  n e e d s  o f  t h o s e  d e p a r t m e n t s  and  
a n c i l l a r y  s e r v i c e s ,  w h ic h  b e c a u s e  o f  t h e i r  s p e c i a l i z e d  o p e r a t i o n ,  h a v e  
a  n e e d  f o r  a  s p e c i a l  fo rm  d e s i g n .  The s e c o n d  fo rm  w as d e s i g n e d  t o  
f i t  t h e  n e e d s  o f  a l l  o t h e r  d e p a r t m e n t s  a n d  a n c i l l a r y  s e r v i c e s  s t u d i e d .
I t  i s  f e l t  by  t h e  i n v e s t i g a t o r  t h a t  t h e  n e e d s  o f  a l l  d e p a r t m e n t s  an d  
a n c i l l a r y  s e r v i c e s  on  t h e  U n i v e r s i t y  cam pus c a n  b e  m e t w i t h  t h e s e  two 
f  o r m s .
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CHAPTER II
THE PRESENT SYSTEM
I n t r o d u c t i o n
I n  t h e  a n a l y s i s  o f  t h e  f l o w c h a r t  o f  t h e  c u r r e n t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  
s y s te m  p r e s e n t e d  i n  t h e  a p p e n d i x  a n d  i n  c o n s i d e r a t i o n  o f  t h e  i n f o r m a t i o n  
r e c e i v e d  i n  i n t e r v i e w s ,  t h e  f o l l o w i n g  p o s s i b l e  p r o b le m s  w e re  f o u n d .  Some 
o f  t h e s e  p r o b le m s  a r e  n o t  o f  m a jo r  s i g n i f i c a n c e ,  h o w e v e r ,  i t  i s  b e l i e v e d  
t h a t  a l l  o f  them  b e a r  some s i g n i f i c a n c e  t o  t h e  im p ro v e m e n t  o f  t h e  d e p a r t ­
m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m .
G e n e r a l  F i n d i n g s  C o n c e r n in g  A l l  D e p a r t m e n t s
I t  w as fo u n d  t h a t  t h e r e  w as a  l a c k  o f  c o m m u n ic a t io n  b e tw e e n  t h e  
v a r i o u s  d e p a r t m e n t s  s t u d i e d  an d  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  T h i s  w as r e f l e c t e d  
by  t h e  f a c t  t h a t ,  a t  l e a s t  i n  o n e  a r e a ,  t h e r e  w as a  l a c k  o f  k n o w le d g e  a s  
t o  a  d e a d l i n e  d a t e  f o r  f o r w a r d i n g  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  
O f f i c e .  I t  was f o u n d  i n  t h e  P r i n t i n g  S e r v i c e s  s t u d y  t h a t  i n v o i c e s  w e re  
b e i n g  s e n t  to  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  o n  t h e  f i f t e e n t h  o f  e v e r y  m o n th ,  b u t  
no p r o c e s s i n g  was b e i n g  d o n e  u n t i l  a p p r o x i m a t e l y  t h e  t h i r t i e t h  o f  t h e  
m o n th .  A p p a r e n t l y  t h e  d e a d l i n e  d a t e  w as n o t  a d j u s t e d  r e l a t i v e  t o  t h e  
new p r o c e d u r e ,  when t h e  o p e r a t i o n  w as c o m p u t e r i z e d .  As a  r e s u l t ,  t h e  
i n v o i c e s  w e re  d e l a y e d  u n n e c e s s a r i l y  f o r  a l m o s t  two w e e k s .
I t  w as a l s o  f o u n d  t h a t  t h e r e  w as a  l a c k  o f  w r i t t e n  jo b  p r o c e d u r e s  
i n  t h e  v a r i o u s  a r e a s  t o  d e s c r i b e  j o b  r e s p o n s i b i l i t i e s  an d  t h e  p r o c e d u r e s
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f o r  a c c o m p l i s h i n g  t h o s e  j o b s .  I t  i s  f e l t  t h a t  t h e  l a c k  o f  c o m m u n ic a t io n  
a n d  t h e  l a c k  o f  w r i t t e n  p r o c e d u r e s  a r e  r e l a t e d .  I f  w r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  
w e r e  f u r n i s h e d ,  t h e i r  u s e  m i g h t  m ake c o m m u n ic a t io n  b e t t e r  b e tw e e n  t h e  
d e p a r t m e n t s  an d  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  W r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  c o u l d  a l s o  
b e  v a l u a b l e  i f  i t  becam e  n e c e s s a r y  f o r  t e m p o r a r y  e m p lo y e e s  t o  r e p l a c e  
p e r m a n e n t  e m p lo y e e s  f o r  a  p e r i o d  o f  t i m e .  New e m p lo y e e s  on a  j o b  c a n  
p e r f o r m  b e t t e r  w hen t h e r e  a r e  w r i t t e n  p r o c e d u r e s  w h ic h  o u t l i n e  t h e i r  
d u t i e s  a n d  t h e  p r o c e d u r e s  t o  f o l l o w .
A l l  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  a r e  m ade o n  t h e  b a s i s  o f  a c c o u n t  num ber 
r a t h e r  t h a n  d e p a r t m e n t  nam e. A l l  o r i g i n a t i n g  fo r m s  h a v e  p r o v i s i o n  f o r  
t h e  a c c o u n t  num ber t o  b e  n o t e d .  I n  s p i t e  o f  t h i s ,  n o t  a l l  r e q u e s t i n g  
d e p a r t m e n t s  f u r n i s h  t h i s  i n f o r m a t i o n  when m a k in g  a  r e q u e s t  f o r  g o o d s  o r  
s e r v i c e s .  T h i s  m akes  i t  n e c e s s a r y  t o  d e t e r m i n e  t h e  a c c o u n t  num ber o f  
t h e  d e p a r t m e n t  o r  t o  c o n t a c t  t h e  r e q u e s t i n g  d e p a r t m e n t  f o r  t h i s  i n f o r m a ­
t i o n  a t  a  l a t e r  t i m e .
Of t h e  t h r e e  o r g a n i z a t i o n s  s t u d i e d ,  i t  w as  fo u n d  t h a t  a l l  u s e  a  
d i f f e r e n t  fo rm  w i t h  w h ic h  t o  r e p o r t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  
O f f i c e .  P r i n t i n g  S e r v i c e s  h ad  d e s i g n e d  i t s  own fo r m  t o  f i t  i t s  n e e d s  i n  
s e p a r a t i n g  t h e  c h a r g e s  i n t o  c a t e g o r i e s  o f  P r i n t i n g  S e r v i c e s ,  C l e r i c a l  
S e r v i c e s ,  a n d  C l e r i c a l  S u p p l i e s .  The P h y s i c a l  P l a n t  O f f i c e  u s e s  a  
c o m p u te r  p r i n t o u t  f o r  r e p o r t i n g  i t s  c h a r g e s .  The U n i v e r s i t y  V e h i c l e  
S e r v i c e ,  a n  a n c i l l a r y  s e r v i c e ,  s e n d s  o n e  c o p y  o f  t h e  r e q u e s t  fo rm  t o  
t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  t o  r e p o r t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s .  G a s o l i n e  S t o r e s ,  
a  d i v i s i o n  o f  P h y s i c a l  P l a n t ,  d o e s  i t s  r e p o r t i n g  on  a  summary fo rm  
w h ic h  i s  d e r i v e d  f ro m  t h e  s t o r e ’s  r e q u i s i t i o n  r e c e i p t .  A l l  L i b r a r y
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S e r v i c e s  u s e  a n  i n v o i c e  fo rm  w h ic h  e v i d e n t l y  w as o r i g i n a l l y  e s t a b l i s h e d  
f o r  t h e  p u r p o s e  o f  r e p o r t i n g  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s .  The fo rm s  u s e d  a r e  
n o t  u n i f o r m  i n  d e s i g n  o r  i n  s i z e .
B u s i n e s s  O f f i c e
As i n d i c a t e d  f r o m  t h e  a b o v e  f i n d i n g ,  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  e x e r c i s e s  
no  c o n t r o l  o v e r  t h e  fo r m s  u s e d  b y  t h e  v a r i o u s  d e p a r t m e n t s .  Form s w h ic h  
a r e  u s e d  e x c l u s i v e l y  w i t h i n  t h e  d e p a r t m e n t  s h o u l d  b e  o f  c o n c e r n  t o  t h a t  
d e p a r t m e n t  o n l y ,  b u t  fo rm s  w h ic h  a r e  u s e d  i n  t h e  w o rk f lo w  o f  a  s y s te m  
i n v o l v i n g  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  s h o u l d  b e  c o n t r o l l e d .  The a p p r o p r i a t e  
o r g a n i z a t i o n  f o r  e x e r c i s i n g  t h a t  c o n t r o l  i s  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .
I n  t h e  s t u d y  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t h r o u g h  t h e  P r i n t i n g  S e r v i c e s ,  
i t  w as f o u n d  t h a t  t h e  U n i v e r s i t y  w as w r i t i n g  c h e c k s  t o  i t s e l f  i n  o r d e r  
t o  t r a n s f e r  f u n d s  f r o m  one  i n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t  t o  a n o t h e r  i n t e r n a l  
l o c a l  a c c o u n t .  R eco m m e n d a t io n s  w e r e  m ade i n  t h a t  s t u d y  t o  e l i m i n a t e  
t h e  w r i t i n g  o f  c h e c k s  a n d  make t h e  t r a n s f e r  o f  f u n d s  by  j o u r n a l  e n t r i e s .  
E ach  v e n d o r  t o  whom t h e  U n i v e r s i t y  s e n d s  c h e c k s  i s  a s s i g n e d  a  v e n d o r  
num ber by  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  I n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t s  a r e  a l s o  
a s s i g n e d  v e n d o r  n u m b e rs  t o  f a c i l i t a t e  t h e  c h e c k - w r i t i n g  m ethod  o f  
t r a n s f e r r i n g  f u n d s .  I n  e x a m i n in g  t h e  c o p i e s  o f  c l a i m s  f o r  U n i v e r s i t y  o f  
M o n tan a  v e n d o r s  f o r  t h e  1 9 6 8 -6 9  f i s c a l  y e a r ,  t h e  e x t e n t  o f  t r a n s f e r r i n g  
f u n d s  by  t h i s  p r o c e d u r e  w as d e t e r m i n e d  b o t h  i n  t r a n s a c t i o n  v o lu m e  and 
i n  d o l l a r  v o lu m e .  A t a b l e  w h ic h  s u m m a r iz e s  t h i s  f i n d i n g  i s  p r e s e n t e d  
b e lo w .  The 498 c h e c k s  w r i t t e n  t o  U n i v e r s i t y  o f  M ontana  v e n d o r s  r e p r e s e n t s  
o n l y  1.9% o f  t h e  2 5 ,6 2 7  c h e c k s  w r i t t e n  d u r i n g  t h e  1 9 6 8 -6 9  f i s c a l  y e a r .
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TABLE I
TRANSACTION AND DOLLAR VOLUME OF CHECKS WRITTEN 
TO UNIVERSITY OF MONTANA VENDORS DURING 
THE 1 9 6 8 -6 9  FISCAL YEAR
D e p a r tm e n t  
P h y s i c a l  P l a n t — G a s o l i n e  S t o r e s  
A c c o u n ts  R e c e i v a b l e  
P r e s c r i p t i o n  P h a rm acy  
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e  
C h e m ic a l  S t o r e s  
C om pute r  C e n t e r  
C l e r i c a l  S u p p l i e s  
C e n t r a l  M a i l  
C l e r i c a l  J o b s  
U n i v e r s i t y  C e n t e r  
U n i v e r s i t y  V e h i c l e  
M i s c e l l a n e o u s  
P h y s i c a l  P l a n t — U t i l i t i e s  
Food S e r v i c e  
P r i n t i n g  S e r v i c e s  
P h y s i c a l  P l a n t — M a in t e n a n c e  
F i n a n c i a l  A id s  O f f i c e  
C a s h i e r
Numb e r  o f  C h eck s  
12 
6 
12 
12
13
14 
11 
13 
11 
43 
17 
43
7 
79 
17 
78 
1
109
D o l l a r s  
$ 1 , 0 0 3 . 8 5
2 , 1 5 9 . 3 1  
2 , 4 6 7 . 2 6  
3 , 5 5 5 . 5 7  
4 , 8 3 9 . 1 4  
6 , 1 5 1 . 2 0  
7 , 3 2 7 . 8 3
8 , 2 0 7 . 0 0
1 1 ,7 4 7 .1 5
1 2 , 8 2 0 .7 0
2 6 .7 8 6 .3 9
2 9 ,1 9 8 .2 6
5 2 , 6 5 9 .8 8
5 4 , 3 1 7 .9 2
9 2 ,8 6 6 .0 2
9 8 , 4 8 2 .9 7
1 0 0 , 0 0 0 .0 0
7 5 8 ,2 3 4 .1 3
TOTALS 498 $ 1 , 2 7 2 , 8 2 4 . 5 8
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The d o l l a r  v o lu m e  o f  $ 1 , 2 7 2 , 8 2 4 . 5 8  r e p r e s e n t  6 .07%  o f  t h e  t o t a l  c h e c k  
v o lu m e  o f  $ 2 0 , 9 6 8 , 9 5 5 . 1 5 .
I t  w o u ld  a p p e a r  t h a t  t h e  U n i v e r s i t y  i s  n o t  c a p i t a l i z i n g  o n  t h e  
o p p o r t u n i t y  t o  e a r n  i n t e r e s t  b y  i n v e s t i n g  m o re  o f  t h e  f u n d s  r a t h e r  t h a n  
k e e p i n g  t h e  f u n d s  i n  dem and d e p o s i t s  s o  t h a t  c h e c k s  c a n  b e  w r i t t e n  to  
t r a n s f e r  f u n d s .  An i n t e r v i e w  w i t h  t h e  T r e a s u r e r ,  h o w e v e r ,  i n d i c a t e d  
t h a t  i t  w as n o t  n e c e s s a r y  t o  k e e p  t h e  f u n d s  i n  demand d e p o s i t s .  C hecks  
a r e  w r i t t e n  a n d  d e p o s i t e d  on  t h e  sam e d a y .  P r o v i d i n g  t h a t  t h e  f u n d s  
a r e  d e p o s i t e d  i n  t h e  sam e b a n k  o n  w h ic h  t h e  c h e c k  was d ra w n ,  t h e r e  i s  
no n e t  c h a n g e  i n  t h e  b a n k  d e p o s i t s .
When t h e  M a in t e n a n c e  D i v i s i o n  o f  P h y s i c a l  P l a n t  c h a r g e s  a n  i n t e r n a l  
l o c a l  a c c o u n t ,  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k  i n  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  
r o u t e s  t h e  w o rk  o r d e r  b i l l i n g  t o  a n  i n v o i c e  c l e r k  who a t t a c h e s  a  c o d i n g  
a p r o n  t o  i t .  The w o rk  o r d e r  b i l l i n g  i s  t h e n  s e n t  t o  t h e  d e p a r t m e n t  b e i n g  
c h a r g e d  f o r  a p p r o v a l  to  t r a n s f e r  t h e  f u n d s .  I t  i s  t h e n  s e n t  b a c k  t o  t h e  
i n v o i c e  c l e r k  who r o u t e s  i t  t o  t h e  a c c o u n t a n t  who s e r v i c e s  t h e  p a r t i c u l a r  
a c c o u n t  i n v o l v e d .  A l l  t r a n s f e r s  o f  f u n d s  a r e  h e l d  up  u n t i l  s u c h  t im e  a s  
a p p r o v a l  f o r  t h e  t r a n s f e r  i s  o b t a i n e d  and  r e c e i v e d  a g a i n  i n  t h e  B u s i n e s s  
O f f i c e .  T h i s  r o u t i n g  f o r  a p p r o v a l  r e q u i r e s ,  c o n s e r v a t i v e l y ,  s e v e n  d a y s .
The m o n th ly  d e p a r t m e n t a l  l e d g e r  i s  a c t u a l l y  c r e a t e d  w e e k ly  f o r  
u s e  o f  t h e  a c c o u n t a n t s  i n  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  I n  t h e  l a s t  few  m o n th s ,  
c o p i e s  h a v e  b e e n  s e n t  w e e k ly  t o  a  few  s e l e c t e d  d e p a r t m e n t s  who p r e s u m a b ly  
h a v e  p r o b le m s  b e c a u s e  o f  t h e i r  n e e d  f o r  m ore  c u r r e n t  f i n a n c i a l  i n f o r m a ­
t i o n .  W ith  t h i s  e x c e p t i o n ,  t h e  d e p a r t m e n t s  a r e  r e c e i v i n g  t h e  d e p a r t m e n t a l
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l e d g e r  m o n th ly  e v e n  th o u g h  i t  i s  b e i n g  c r e a t e d  w e e k ly  by  a d m i n i s t r a t i v e  
d a t a  p r o c e s s i n g  an d  u s e d  i n  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  b y  t h e  a c c o u n t a n t s .
C e n t r a l  M a i l
The p r e s e n t  m e th o d  o f  c h a r g i n g  p o s t a g e  t o  t h e  d e p a r t m e n t s  o f  t h e  
U n i v e r s i t y  a p p e a r s  t o  b e  c u m b erso m e . C o n s i d e r i n g  t h e  f a c t  t h a t  t h e  
a c c o u n t  i s  s m a l l ,  a n  u n d u e  am o u n t o f  t im e  i s  s p e n t  b y  t h e  a c c o u n t s  
r e c e i v a b l e  c l e r k  i n  t a b u l a t i n g  t h e  c h a r g e s  t o  e a c h  d e p a r t m e n t .  M a i l  i s  
c o l l e c t e d  t w i c e  d a i l y ,  w e ig h e d ,  a n d  t h e  p r o p e r  am o u n t o f  p o s t a g e  i s  
a f f i x e d .  The am o u n t o f  p o s t a g e  i s  e n t e r e d  on  t h e  d a i l y  c h a r g e  s h e e t  
u n d e r  t h e  h e a d i n g  o f  t h e  p r o p e r  d e p a r t m e n t .  A t t h e  en d  o f  e a c h  d a y ,  
t h e  t o t a l  o f  e a c h  d e p a r t m e n t  i s  e n t e r e d  on  a  summary s h e e t  w h ic h  
su m m a r iz e s  a  1 5 - d a y  p e r i o d .  On t h e  s i x t e e n t h  o f  e a c h  m onth  t h e  two 
summary s h e e t s  f o r  t h e  p r e c e d i n g  m o n th  a r e  s e n t  t o  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  
c l e r k  who p r e p a r e s  a  summary o f  b o t h  s h e e t s . A p ro b le m  a r i s e s  f ro m  t h e  
d u p l i c a t i o n  o f  a c c o u n t s  w h ic h  a r e  w r i t t e n  i n  on e a c h  s h e e t ;  a c c o u n t s  a r e  
n o t  n e c e s s a r i l y  i n  t h e  sam e o r d e r  o n  t h e  two s h e e t s  an d  t h e i r  l o c a t i o n  
a n d  m a tc h in g  i s  d i f f i c u l t .
X ero x
The d a i l y  X e ro x  r e p o r t  i s  p r e p a r e d  by  on e  o f  t h e  c l e r k s  i n  I n s t r u c ­
t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e .  T h i s  i n v o l v e s  b a l a n c i n g  t h e  c a s h  c o p i e s ,  t h e  
r e c h a r g e  c o p i e s ,  a n d  t h e  i n t e r n a l  c o p i e s  w i t h  t h e  num ber o f  c o p i e s  r u n  
a c c o r d i n g  to  t h e  c o u n t e r  on  t h e  X e ro x  m a c h i n e .  The c o p y  r e q u e s t  a n d  t h e  
d a i l y  X e ro x  r e p o r t  i s  t h e n  s e n t  t o  t h e  o f f i c e  o f  t h e  D ean o f  L i b r a r y  
S e r v i c e s  a l o n g  w i t h  t h e  c a s h  f o r  t h e  d a y .  The s e c r e t a r y  v e r i f i e s  t h e
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t h e  c h a r g e s  o n  e a c h  c o p y  r e q u e s t  and  c h e c k s  t h e  f i g u r e s  o n  t h e  d a l l y  
X e ro x  r e p o r t .  I t  w o u ld  a p p e a r  t h a t  t h i s  i s  a  d u p l i c a t i o n  o f  e f f o r t  on  
t h e  p a r t  o f  t h e s e  two e m p l o y e e s .
F o r  e a c h  c o p y  r e q u e s t  w h ic h  i s  t o  b e  r e c h a r g e d ,  t h e  s e c r e t a r y  
p r e p a r e s  a  f i v e - p a r t  i n v o i c e .  T h r e e  p a r t s  a r e  s e n t  t o  t h e  B u s i n e s s  
O f f i c e ,  one  p a r t  i s  s e n t  o t  t h e  l i b r a r y  a c q u i s i t i o n s  b o o k k e e p e r ,  and  
o n e  p a r t  i s  f i l e d .  The c o p y  w h ic h  i s  s e n t  t o  t h e  l i b r a r y  a c q u i s i t i o n s  
b o o k k e e p e r  i s  e v e n t u a l l y  f i l e d  i n  t h a t  o f f i c e .  Two c o p i e s  o f  t h e  same 
d o c u m e n t  a r e  f i l e d  i n  t h e  sam e b u i l d i n g  i n  two d i f f e r e n t  o f f i c e s  w h ic h  
a r e  i n  c l o s e  p r o x i m i t y .  I t  w as  a l s o  n o t e d  t h a t  r e f e r e n c e  w as m ade t o  
t h e s e  d o c u m e n ts  o n l y  i n f r e q u e n t l y .  T h i s  w o u ld  a p p e a r  t o  b e  a n  u n n e c e s ­
s a r y  d u p l i c a t i o n  i n  t h e  r e t e n t i o n  o f  r e c o r d s .
I n t e r - L i b r a r y  L oan
A s i m i l a r  c i r c u m s t a n c e  w as fo u n d  i n  I n t e r - L i b r a r y  L o a n .  A f i v e -  
p a r t  i n v o i c e  i s  p r e p a r e d  f o r  a l l  r e c h a r g e a b l e  r e q u e s t s  f o r  m a t e r i a l s .  
F o u r  c o p i e s  a r e  s e n t  t o  t h e  l i b r a r y  a c q u i s i t i o n s  b o o k k e e p e r  a n d  t h e  
f i f t h  i s  r e t a i n e d  i n  t h e  f i l e s .  The b o o k k e e p e r  s e n d s  t h r e e  c o p i e s  o f  
t h e  i n v o i c e  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  a n d  r e t a i n s  o n e  c o p y  f o r  h e r  f i l e s .
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s
E q u ip m e n t  r e q u e s t s ,  r e c e i v e d  i n  p e r s o n  o r  by  t e l e p h o n e ,  a r e  c o m p le te d  
by  a  c l e r k  i n  t r i p l i c a t e .  Two c o p i e s  o f  t h e  r e q u e s t  a r e  u s e d  t o  l o g  e a c h  
p i e c e  o f  e q u ip m e n t  i n  an d  o u t  o f  t h e  d e p a r t m e n t  an d  t o  a i d  i n  d i s t r i b u t i n g  
an d  c o l l e c t i n g  t h e  e q u i p m e n t .  T h e s e  two c o p i e s  a r e  d e s t r o y e d  a f t e r  t h e  
e q u ip m e n t  i s  c o l l e c t e d  a n d  lo g g e d  i n .  The t h i r d  c o p y  i s  u s e d  a s  t h e
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b a s i s  f o r  p r e p a r i n g  a  f o u r - p a r t  i n v o i c e  w h ic h  i s  u s e d  i n  r e p o r t i n g  t o  
t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  The i n v o i c e  and  t h e  e q u ip m e n t  r e q u e s t  c o n t a i n  
e s s e n t i a l l y  t h e  sam e i n f o r m a t i o n .  Two c o p i e s  o f  t h e  e q u ip m e n t  r e q u e s t  
a r e  b e i n g  d e s t r o y e d  a t  t h e  sam e t i m e  f o u r  c o p i e s  o f  t h e  i n v o i c e  a r e  
b e i n g  c r e a t e d .  One o f  t h e  o b j e c t i v e s  o f  a n y  s y s te m  i s  to  e l i m i n a t e  
h a n d l i n g  an d  c o p y in g  o f  i n f o r m a t i o n .  I t  w o u ld  a p p e a r  t h a t  t h i s  c o p y in g  
o f  i n f o r m a t i o n  f ro m  t h e  e q u ip m e n t  r e q u e s t  t o  t h e  i n v o i c e  fo rm  c o u l d  b e  
e l i m i n a t e d .
Summary
I n  t h e  p r e s e n t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m ,  i t  w as fo u n d  t h a t  t h e  
p r o b le m s  o f  m a jo r  s i g n i f i c a n c e  w e r e :  (1 )  l a c k  o f  c o m m u n ic a t io n  b e tw e e n
t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  a n d  d e p a r t m e n t s  an d  a n c i l l a r y  s e r v i c e s ,  (2 )  a  l a c k  
o f  w r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  and  r e s p o n s i b i l i t i e s ,  (3 )  e a c h  d e p a r t m e n t  o r  
a n c i l l a r y  s e r v i c e  s t u d i e d  u s e d  a  d i f f e r e n t  fo rm  on  w h ic h  t o  r e p o r t  i t s  
d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e ,  and  (4 )  t h e  t r a n s f e r  o f  
f u n d s  b e tw e e n  i n t e r n a l  a c c o u n t s  w as a c c o m p l i s h e d  b y  t h e  U n i v e r s i t y  
w r i t i n g  c h e c k s  p a y a b l e  t o  i t s e l f .
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CHAPTER. III.
PROPOSED DEPARTMENTAL CHARGE SYSTEM
I n t r o d u c t i o n
C o n s i s t a n t  w i t h  t h e  o b j e c t i v e s  o f  t h e  s t u d y  a n d  i n  c o n s i d e r a t i o n  
o f  t h e  f i n d i n g s  c i t e d ,  t h e  f o l l o w i n g  r e c o m m e n d a t io n s  a r e  m ade . I t  i s  
h o p e d  t h a t  c o n s i d e r a t i o n  w i l l  b e  g i v e n  t h e s e  r e c o m m e n d a t io n s  i n  a n  
a t t e m p t  t o  s e c u r e  a  m ore  e f f i c i e n t  o p e r a t i o n  by  t h e  U n i v e r s i t y .
E s t a b l i s h i n g  a n d  o p e r a t i n g  s y s te m s  and  p r o c e d u r e s  c o n t r o l s  i n v o l v e s  
s e v e r a l  k i n d s  o f  c o n t r o l s .  F i r s t ,  t h e  c e n t r a l i z e d  c o n t r o l  o f  p r o c e d u r a l  
d i r e c t i v e s  an d  m a n u a l s ;  s e c o n d ,  fo rm  d e s i g n  a n d  c o n t r o l ;  t h i r d ,  r e c o r d s  
m a n ag e m e n t;  an d  f o u r t h ,  r e p o r t s  c o n t r o l .  I t  i s  t h r o u g h  c o n t r o l s  s u c h  a s  
t h e s e  t h a t  c o n t i n u o u s  im p ro v e m e n ts  a r e  b e i n g  m ade i n  f o r m s ,  r e p o r t s ,  and 
r e c o r d s .  A t t h e  sam e t i m e ,  s t e p s  a r e  r e g u l a r l y  b e i n g  t a k e n  t o  a v o i d  t h e  
c r e a t i o n  o f  i n e f f i c i e n t  f o r m s ,  r e c o r d s ,  and  r e p o r t s  t h a t  l a t e r  m ig h t  
c r e a t e  p r o c e d u r a l  d i f f i c u l t i e s  o f  s e r i o u s  p r o p o r t i o n s . ^
C o m m u n ic a t io n s
W r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  an d  r e s p o n s i b i l i t i e s  s h o u ld  b e  p r e p a r e d  f o r  
a l l  j o b s  i n  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  a n d  a l l  j o b s  i n  t h e  d e p a r t m e n t s  w h ic h  
a r e  d i r e c t l y  i n v o l v e d  i n  t h e  w o rk f lo w  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  C o o p e r a ­
t i o n  s h o u l d  b e  s o u g h t  f r o m  t h e  S c h o o l  o f  B u s i n e s s  A d m i n i s t r a t i o n .  U pper 
l e v e l  s t u d e n t s  i n  c l a s s e s  s u c h  a s  P e r s o n n e l  M anagem ent an d  O f f i c e
^ W i l l i a m  A. G i l l ,  " S y s te m s  a n d  P r o c e d u r e s , "  S y s te m s  and  P r o c e d u r e s , 
S e c o n d  E d i t i o n ,  e d . V i c t o r  L a z z a r o  (E n g lew o o d  C l i f f s ,  New J e r s e y :  
P r e n t i c e - H a l l  I n c . ,  1 9 6 8 ) ,  p .  5 .
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M anagem ent c o u l d  f u r n i s h  i n v a l u a b l e  a s s i s t a n c e  i n  t h e  w r i t i n g  o f  p r o ­
c e d u r e s  a n d  a t  t h e  sam e t im e  g a i n  v a l u a b l e  e d u c a t i o n a l  e x p e r i e n c e .
I n  a d d i t i o n  to  t h e  r o u t i n e  i n f o r m a t i o n  c o n t a i n e d  i n  t h e  w r i t t e n  
p r o c e d u r e s ,  t h e  d a t e s  f o r  s u b m i s s i o n  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  a n d  o t h e r  
r e p o r t s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  s h o u ld  b e  I n c l u d e d .  I n s i s t e n c e  o n  t h e  
u s e  o f  a c c o u n t  n u m b ers  b y  r e q u e s t i n g  d e p a r t m e n t s  s h o u l d  b e  e m p h a s iz e d .  
R e s p o n s i b i l i t y  to  o b t a i n  a  m i s s i n g  a c c o u n t  num ber s h o u l d  b e  f i x e d  on  
t h e  c h a r g i n g  d e p a r t m e n t  b e f o r e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  a r e  s u b m i t t e d  to  
t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .
W r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  r e m a i n  v a l u a b l e  o n l y  i f  t h e y  a r e  p e r i o d i ­
c a l l y  u p d a t e d .  I t  i s ,  t h e r e f o r e ,  recom m ended  t h a t  w r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  
s h o u l d  b e  p e r i o d i c a l l y  r e v i e w e d ;  w i t h  s p e c i a l  r e v i e w s  t o  b e  made w hen­
e v e r  s i g n i f i c a n t  c h a n g e s  a r e  m ade i n  t h e  s y s t e m .
S t a n d a r d  Form s
C e r t a i n  d e p a r t m e n t s  and  a n c i l l a r y  s e r v i c e s  h a v e  n e e d  f o r  a  s p e c i a l i z e d  
fo r m  w h ic h  i s  u s e d  i n  c o n n e c t i o n  w i t h  t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s te m  b e ­
c a u s e  o f  t h e  n a t u r e  o f  t h e  s e r v i c e  p e r f o r m e d .  Two e x a m p le s  a r e  I n s t r u c ­
t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s  a n d  P r i n t i n g  S e r v i c e s .  The e q u ip m e n t  r e q u e s t  
fo rm  p r e s e n t l y  u s e d  i n  I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s  i s  u s e d  o n l y  
w i t h i n  t h e  d e p a r t m e n t ,  b u t  w i t h  o n l y  m in o r  c h a n g e s  c o u l d  b e  u s e d  t o  
r e p o r t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  P r i n t i n g  S e r v i c e s  
u s e s  a  l e d g e r  c a r d  fo rm  o n  w h ic h  t h e i r  c h a r g e s  a r e  c a t e g o r i z e d  i n t o  
p r i n t i n g  s e r v i c e s ,  c l e r i c a l  s e r v i c e s ,  an d  c l e r i c a l  s u p p l i e s  b e f o r e  
r e p o r t i n g  t h e i r  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  I t  i s
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recom m ended  t h a t  two fo rm s  b e  u s e d  t o  r e p o r t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  to  
t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .
F o r  t h o s e  d e p a r t m e n t s  r e q u i r i n g  s p e c i a l i z e d  f o r m s ,  t h e  u p p e r  p o r t i o n  
o f  t h e  fo r m  w o u ld  b e  d e s i g n e d  by  e a c h  i n d i v i d u a l  d e p a r t m e n t .  The lo w e r  
p o r t i o n  o f  a l l  f o r m s  w o u ld  b e  o f  i d e n t i c a l  d e s i g n  w i t h  t h e  e x c e p t i o n  o f  
t h e  p r e - p r i n t e d  d e p a r t m e n t  name a n d  a c c o u n t  n u m b e r .  The s a m p le  shown on 
p a g e  20 show s t h e  s p e c i a l i z e d  fo r m  f o r  P r i n t i n g  S e r v i c e s .
F o r  t h o s e  d e p a r t m e n t s  n o t  r e q u i r i n g  a  s p e c i a l i z e d  f o r m ,  a  fo rm  
s i m i l a r  t o  t h e  s t a n d a r d  i n v o i c e  fo rm  now i n  u s e  s h o u l d  b e  u s e d .  The 
b o t to m  p o r t i o n  o f  t h i s  fo rm  w o u ld  b e  i d e n t i c a l  t o  t h a t  on  t h e  s p e c i a l i z e d  
fo rm  e x c e p t  t h a t  t h e  a c c o u n t  num ber o f  t h e  d e p a r t m e n t  w ou ld  n o t  b e  p r e ­
p r i n t e d .  T h i s  w o u ld  e n a b l e  t h e  fo rm  t o  b e  u s e d  b y  a n y  d e p a r t m e n t .  A 
s a m p le  o f  t h e  p r o p o s e d  f o r m  i s  show n on  p a g e  2 1 .  A l l  f o r m s ,  b o t h  
s p e c i a l i z e d  a n d  g e n e r a l  w o u ld  b e  o f  s t a n d a r d  s i z e .
A t t h e  p r e s e n t  t i m e ,  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k  i n  t h e  B u s i n e s s  
O f f i c e  s u m m a r iz e s  i n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t s  o n  a  m u l t i p l e  e x p e n d i t u r e  
fo rm  and  i n t e r n a l  s t a t e  a c c o u n t s  o n  e i t h e r  a  U n i v e r s i t y  o f  M ontana  
e x p e n d i t u r e  t r a n s f e r  o r  a  U n i v e r s i t y  o f  M o n tan a  a d j u s t m e n t  f o r m .  The 
d i f f e r e n c e  b e tw e e n  t h e  tw o f o r m s  i s  t h a t  t h e  f o r m e r  i s  d e s i g n e d  t o  h a v e  
t h e  sam e d e p a r t m e n t  c r e d i t e d  f o r  a  g ro u p  o f  t r a n s a c t i o n s  an d  t h e  l a t t e r  
i s  d e s i g n e d  t o  v a r y  t h e  d e p a r t m e n t  c r e d i t e d .  T h e s e  fo rm s  a r e  t h e n  u s e d  
a s  a  s o u r c e  d o c u m e n t  f ro m  w h ic h  c a r d s  a r e  p u n c h e d  t o  b e  u s e d  a s  i n p u t  
f o r  c o m p u te r  p e r s o n n e l  t o  t r a n s f e r  f u n d s .  The lo w e r  p o r t i o n  6 f  th e ^ f o r m s  
p r o p o s e d  w o u ld  b e  s i m i l a r  i n  d e s i g n .  T h i s  w o u ld  e l i m i n a t e  t h e  n e c e s s i t y  
o f  h a v i n g  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k  h a n d l e  t h e s e  f o r m s . D e p a r t m e n t a l
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c h a r g e s  c o u l d  b e  r o u t e d  d i r e c t l y  fro m  t h e  d e p a r t m e n t  t o  a c c o u n t a n t s  f o r  
c o d in g  and  t h e n  t o  d a t a  p r o c e s s i n g ,  t h u s  c i r c u m v e n t i n g  t h e  a c c o u n t s  
r e c e i v a b l e  c l e r k .
A l l  c h a r g e s  f o r  j o b s  b y  t h e  M a in t e n a n c e  D i v i s i o n  o f  P h y s i c a l  P l a n t  
a r e  t a b u l a t e d  a n d  t o t a l e d  on  t h e  c o m p u t e r .  I t  I s  recom m ended t h a t  t h e  
p ro g r a m  f o r  t h i s  j o b  b e  r e v i s e d  t o  p r o d u c e  a  m a c h i n e - r e a d a b l e  o u t p u t  
I n  a d d i t i o n  t o  t h e  r e g u l a r  p r i n t o u t .  T h i s  m a c h i n e - r e a d a b l e  o u t p u t  c o u ld  
t h e n  b e  u s e d  t o  t r a n s f e r  t h e  f u n d s  a n d  e l i m i n a t e  t h e  n e e d  f o r  m a n u a l  
k e y  p u n c h i n g .
C o n t r o l  o f  Form s
Form s t h a t  a r e  u s e d  o n l y  w i t h i n  o n e  d e p a r t m e n t  s h o u l d  r e m a in  c o n ­
t r o l l e d  b y  t h a t  d e p a r t m e n t ;  h o w e v e r ,  fo r m s  t h a t  a r e  I n v o l v e d  I n  t h e  
w o r k f lo w  o f  any  s y s t e m  o f  t h e  U n i v e r s i t y  s h o u l d  b e  c o n t r o l l e d  by  t h e  
B u s i n e s s  O f f i c e .  The a p p r o p r i a t e  d i v i s i o n  o f  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  to  
e x e r c i s e  t h i s  c o n t r o l  w o u ld  seem  to  b e  a  S y s te m s  a n d  P r o c e d u r e s  O f f i c e .  
C o o p e r a t i o n  o f  P r i n t i n g  S e r v i c e s  s h o u ld  b e  s o u g h t  so  t h a t  a l l  o r d e r s  
t o  p r i n t  new fo rm s  m u s t  h a v e  t h e  a p p r o v a l  o f  a  S y s te m s  an d  P r o c e d u r e s  
O f f i c e .
D i r e c t  B i l l i n g  o f  M a in t e n a n c e  C h a r g e s
I t  I s  recom m ended  t h a t  t h e  t r a n s f e r  o f  I n t e r n a l  l o c a l  f u n d s  t o  
t h e  M a in t e n a n c e  D i v i s i o n  o f  P h y s i c a l  P l a n t  b e  d o n e  on a  d i r e c t  c h a r g e  
b a s i s .  As I t  w as p o i n t e d  o u t  I n  C h a p t e r  I I ,  o b t a i n i n g  a p p r o v a l  f o r  
t h e  t r a n s f e r  o f  i n t e r n a l  l o c a l  f u n d s  r e q u i r e s  a b o u t  s e v e n  d a y s .  The 
s y s t e m  o f  a p p r o v a l  w as p r o b a b l y  I n s t i t u t e d  t o  i n s u r e  s a t i s f a c t i o n  w i t h
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t h e  w o rk  o f  t h e  M a i n t e n a n c e  D i v i s i o n  a n d  t o  g i v e  b u d g e t  d i r e c t o r s  
c o n t r o l  o v e r  t h e i r  f u n d s .  Any d i s s a t i s f a c t i o n  r e g a r d i n g  t h e  am o u n t 
o f  c h a r g e s  made c o u l d  s t i l l  b e  n e g o t i a t e d  and  c h a r g e s  r e v i e w e d .  I f  
i t  w as f o u n d  t h a t  t h e  c h a r g e d  d e p a r t m e n t  h ad  a  l e g i t i m a t e  c l a i m ,  a  
s a t i s f a c t o r y  s e t t l e m e n t  c o u l d  b e  o b t a i n e d  b y  r e v e r s i n g  t h e  t r a n s f e r  
p r o c e s s .
T r a n s f e r  o f  F u n d s  b y  J o u r n a l  E n t r y
I t  w as  d e t e r m i n e d  i n  t h e  P r i n t i n g  S e r v i c e s  s t u d y  t h a t  t h e  p r a c t i c e  
o f  w r i t i n g  c h e c k s  t o  t h e  U n i v e r s i t y  i n  o r d e r  t o  t r a n s f e r  f u n d s  f ro m  
o n e  i n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t  t o  a n o t h e r  w as a n  i n e f f i c i e n t  p r a c t i c e .  I t  
w as recom m ended  i n  t h a t  s t u d y  t h a t  a l l  i n t e r n a l  t r a n s f e r s  o f  f u n d s  b e  
made b y  j o u r n a l  e n t r y .  The r e c e i p t  o f  c a s h  f ro m  e x t e r n a l  a c c o u n t s  w ou ld  
b e  p r o c e s s e d  a s  i t  i s  p r e s e n t l y .  The t r a n s f e r  o f  f u n d s  b e tw e e n  i n t e r n a l  
l o c a l  a c c o u n t s  o r  b e tw e e n  i n t e r n a l  s t a t e  and  i n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t s  
c o u l d  b e  a c c o m p l i s h e d  b y  t h i s  j o u r n a l  e n t r y .
D E B I T  C R E D I T
C h a rg e  R educe
S p e n d in g  D e p a r tm e n t  D e p a r tm e n t
D e p a r tm e n t  E x p e n s e  F u n d s
I n c r e a s e  I n c r e a s e
C h a r g in g  D e p a r tm e n t  D e p a r tm e n t
D e p a r t m e n t  F u n d s  Incom e
The m e th o d  o f  t r a n s f e r r i n g  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  b y  j o u r n a l  e n t r y  
r a t h e r  t h a n  b y  w r i t i n g  c h e c k s  h a s  some d e f i n i t e  a d v a n t a g e s .  The 
e l i m i n a t i o n  o f  t h e  c h e c k s ,  b y  t h e i r  v e r y  a b s e n c e ,  im p r o v e s  i n t e r n a l  
c o n t r o l  o f  c a s h .  The c h e c k s  t h a t  a r e  p r e s e n t l y  w r i t t e n  n e v e r  l e a v e
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t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  u n t i l  t h e y  a r e  t a k e n  t o  t h e  b a n k  f o r  d e p o s i t .  The 
v e r y  e x i s t e n c e  o f  t h e  c h e c k s  d o e s  c o n s t i t u t e  a n  e l e m e n t  o f  d a n g e r  t o  
i n t e r n a l  c o n t r o l .
The p r o p o s e d  m e th o d  o f  t r a n s f e r r i n g  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  b y  j o u r n a l  
e n t r y  w o u ld  e l i m i n a t e  t h e  c o s t s  o f  p r o c e s s i n g  b o t h  t h e  c h e c k s  and  t h e  
c l a i m s .
The p r e s e n t  s y s te m  o f  w r i t i n g  c h e c k s  r e q u i r e s  b o t h  t h e  i n v o i c e  
s e c t i o n  t o  p r o c e s s  t h e  c h e c k  a n d  t h e  c a s h i e r  t o  p r o c e s s  t h e  c h e c k  p r o ­
d u c e d  i n  t h e  c a s h  r e c e i p t s  o p e r a t i o n .  The p r o p o s e d  s y s te m  w o u ld  l i g h t e n  
t h e  w o r k lo a d  i n  b o t h  t h e  i n v o i c e  s e c t i o n  and  t h e  c a s h  r e c e i p t s  s e c t i o n ;  
n e i t h e r  o f  them  w o u ld  b e  i n v o l v e d  i n  t h e  t r a n s f e r  p r o c e d u r e .
The p r o p o s e d  s y s t e m ,  t o g e t h e r  w i t h  t h e  p r o p o s e d  fo rm  d e s i g n ,  w o u ld  
l i g h t e n  t h e  w o r k lo a d  o f  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k .  A l l  i n t e r n a l  
t r a n s f e r s  c o u l d  b e  r o u t e d  d i r e c t l y  t o  t h e  a c c o u n t a n t s  f o r  c o d in g  an d  t h e n  
t o  d a t a  p r o c e s s i n g  f o r  k e y p u n c h in g  and  p r o c e s s i n g .  E x t e r n a l  a c c o u n t s  
w o u ld  s t i l l  b e  p r o c e s s e d  b y  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k .  F r e e i n g  
t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k  o f  p r o c e s s i n g  i n t e r n a l  a c c o u n t s  w o u ld  make 
h e r  a v a i l a b l e  f o r  o t h e r  a r e a s  w h ic h  may b e  i n  n e e d  o f  a t t e n t i o n .
D i s t r i b u t e  D e p a r t m e n t a l  L e d g e r  W eekly
I t  i s  recom m ended  t h a t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  b e  p r o c e s s e d  w e e k ly  and  
t h a t  c o p i e s  o f  t h e  l e d g e r  b e  d i s t r i b u t e d  t o  a l l  d e p a r t m e n t s .  As w as 
a l r e a d y  n o t e d ,  t h e  l e d g e r  i s  a l r e a d y  b e i n g  c r e a t e d  on  a  w e e k ly  b a s i s .
The o n l y  c h a n g e s  n e c e s s a r y  t o  im p le m e n t  t h i s  r e c o m m e n d a t io n  w o u ld  b e  t o  
r e q u i r e  a l l  d e p a r t m e n t s  t o  s u b m i t  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  b i l l i n g s  o n  a  
w e e k ly  b a s i s ,  and t o  p r o d u c e  a n  e x t r a  co p y  o f  t h e  c o m p u te r  p r i n t o u t  f o r
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d i s t r i b u t i o n  t o  d e p a r t m e n t  c h a i r m e n .  O t h e r  a d v a n t a g e s  w o u ld  a c c r u e  from  
t h e  p r o d u c t i o n  o f  a  w e e k ly  d e p a r t m e n t a l  l e d g e r .  M ore c u r r e n t  i n f o r m a t i o n  
w o u ld  b e  a v a i l a b l e  t o  d e p a r t m e n t  c h a i r m e n .  T h i s  i s  e s p e c i a l l y  v a l u a b l e  
d u r i n g  t h e  c l o s i n g  w e e k s  o f  t h e  b u d g e t  y e a r ,  f o r  any  f u n d s  w h ic h  w e re  
b u d g e te d  a n d  n o t  s p e n t  a r e  l o s t  t o  t h e  d e p a r t m e n t  an d  a r e  u s e d  b y  t h e  
U n i v e r s i t y  t o  c o v e r  e x p e n d i t u r e s  o f  d e p a r t m e n t s  w h ic h  a r e  o v e r  b u d g e t .
The w e e k ly  r e p o r t i n g  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  w o u ld  a l s o  t e n d  t o  
l e v e l  t h e  p e a k  l o a d s  o f  t h e  w o rk  c y c l e .
C e n t r a l  M a i l
I t  w o u ld  a p p e a r  t h a t  w e e k ly  r e p o r t i n g  by  a l l  d e p a r t m e n t s  w ou ld  
s o l v e  m o s t  o f  t h e  d i f f i c u l t y  w i t h  C e n t r a l  M a i l .  W eek ly  r e p o r t i n g  w o u ld  
e l i m i n a t e  t h e  n e c e s s i t y  o f  s u m m a r iz in g  o n  two f o r m s .  T h i s  w o u ld  s o l v e  
t h e  p r o b le m  o f  m a t c h in g  t h e  w r i t e - i n  a c c o u n t s  and  s i m p l i f y  t h e  p ro b le m  
o f  d u p l i c a t i o n .
X ero x  an d  I n t e r - L i b r a r y  Loan
I t  i s  recom m ended  t h a t  t h e  c o m p le t e  j o b  o f  p r e p a r i n g  d a i l y  X ero x  
r e p o r t s  a n d  r e c h e c k i n g  X ero x  r e q u e s t  s l i p s  b e  d e l e g a t e d  t o  t h e  s e c r e t a r y  
o f  t h e  D ean o f  L i b r a r y  S e r v i c e s .  T h e r e  a p p e a r s  t o  b e  no n eed  to  h a v e  t h e  
j o b  d o n e  by  a  c l e r k  i n  I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e  an d  to  h a v e  h e r  
w o rk  i m m e d i a t e l y  c h e c k e d  b y  t h e  s e c r e t a r y .
I t  i s  recom m ended  t h a t  c o p i e s  o f  i n v o i c e s  n o t  b e  f i l e d  i n  t h e  o f f i c e  
o f  t h e  D ean  o f  L i b r a r y  S e r v i c e s  o r  a t  t h e  I n t e r - L i b r a r y  Loan d e s k .
C o p ie s  o f  t h e s e  d o c u m e n ts  a r e  f i l e d  w i t h  t h e  l i b r a r y  a c q u i s i t i o n s  b o o k ­
k e e p e r ,  T h e r e  seem s t o  b e  n o  n e e d  t o  h a v e  t h e  same d o cu m en t f i l e d  t w i c e
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I n  t h e  sam e b u i l d i n g .  On t h e  i n f r e q u e n t  o c c a s i o n s  when r e f e r e n c e  m u s t  
b e  made t o  t h e s e  d o c u m e n t s ,  a  t e l e p h o n e  c a l l  w o u ld  g e t  t h e  i n f o r m a t i o n  
d e s i r e d .
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s
I t  i s  reco m m en d ed , u s i n g  t h e  s p e c i a l i z e d  fo rm  a l r e a d y  p r o p o s e d ,  
t h a t  t h r e e  c o p i e s  o f  t h e  e q u ip m e n t  r e q u e s t  b e  p r e p a r e d .  As i s  
p r e s e n t l y  d o n e ,  two c o p i e s  w o u ld  b e  u s e d  t o  d i s t r i b u t e  and  c o l l e c t  
e q u i p m e n t .  When t h e  e q u ip m e n t  i s  c o l l e c t e d ,  o n e  co p y  w o u ld  b e  r o u t e d  
t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  The s e c o n d  c o p y  w ou ld  b e  f i l e d  i n  t h e  
I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s  o f f i c e .  The t h i r d  co p y  w ou ld  b e  s e n t  
t o  t h e  c h a r g e d  d e p a r t m e n t .  T h i s  p r o c e d u r e  w o u ld  e l i m i n a t e  t h e  
n e c e s s i t y  o f  r e c o p y i n g  i n f o r m a t i o n  f ro m  t h e  e q u ip m e n t  r e q u e s t  fo rm  t o  
t h e  i n v o i c e  f o r m .  The same fo rm  c o u l d  b e  u s e d  f o r  t h e  e n t i r e  p r o c e d u r e .
P r o p o s e d  W o rk flo w
The f l o w c h a r t  o n  t h e  f o l l o w i n g  p a g e s  r e p r e s e n t s  t h e  p r o p o s e d  
w o r k f lo w  o f  t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m  i n c o r p o r a t i n g  t h e  c h a n g e s  
d e s c r i b e d  a b o v e .
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O
C h an g es  o r  a d d s  
t o  Work
M ovement
P e rm a n e n t  F i l e
T em p o ra ry  F i l e
O r i g i n  o f  R ec o rd
I n s p e c t i o n  S te p  
o r  copy
A d d i t i o n  t o  
a  R ec o rd
C h ec k ,  V e r i f y
C o n t i n u e s  w h e re  t h e  
i n s e r t e d  l e t t e r  
n e x t  a p p e a r s  a t  
t h e  l e f t
C o p ie s
S e r i e s  o f  S t e p s  
P e r f o rm e d  by  One 
W orker a t  One Time
l O c l a r e n c e  B . R a n d a l l  an d  S a l l y  W e in e r  B u r g l y ,  S y s tem s  and  
P r o c e d u r e s  f o r  B u s i n e s s  D a ta  P r o c e s s i n g  (2d  e d . ;  C i n c i n n a t i :  
S o u t h - W e s t e r n  P u b l i s h i n g  C o . ,  1 9 6 8 ) ,  p p .  1 6 7 - 1 7 0 .
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CHAPTER IV 
SUMMARY OF FINDINGS AND RECOMMENDATIONS
The f o u r - f o l d  o b j e c t i v e s  o f  t h e  s t u d y  w e r e ;  (1 )  t o  i d e n t i f y  
p r o b le m s  i n  t h e  p r e s e n t  s y s te m  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s ,  (2 )  to  
d e t e r m i n e  w h e t h e r  p r o b le m s  w h ic h  w e re  I d e n t i f i e d  i n  t h e  p r e v i o u s  s t u d y  
o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t h r o u g h  P r i n t i n g  S e r v i c e s  a r e  common t o  a l l  
d e p a r t m e n t s ,  (3 )  t o  d e s i g n  a  s y s te m  w h ic h  w i l l  e l i m i n a t e  an y  p ro b le m  
i d e n t i f i e d ,  an d  (4 )  t o  d e s i g n  a  fo rm  an d  r e l a t e d  w o rk f lo w  w h ic h  
c o u l d  b e  u s e d  b y  a l l  d e p a r t m e n t s  o f  t h e  U n i v e r s i t y  i n  r e p o r t i n g  d e p a r t ­
m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .
T h i s  s t u d y  was m ade o f  t h e  s y s te m  a s  i t  p e r t a i n e d  t o  P h y s i c a l  
P l a n t  and  L i b r a r y  S e r v i c e s .  T h e s e  d e p a r t m e n t s  w e re  s e l e c t e d  b e c a u s e  
t h e y  w e re  i n d i c a t e d  by  B u s i n e s s  O f f i c e  p e r s o n n e l  o f  t h e  U n i v e r s i t y  a s  
h i g h - v o l u m e  u s e r s  o f  t h e  s y s t e m .  I t  was a ssu m ed  t h a t  a  s y s te m  d e s i g n e d  
f o r  t h e  h ig h - v o l u m e  d e p a r t m e n t s  c o u l d  a l s o  b e  u s e d  i n  o t h e r  d e p a r t m e n t s  
o f  t h e  U n i v e r s i t y .
F i n d i n g s
The f o l l o w i n g  a r e  t h e  f i n d i n g s  o f  t h e  i n v e s t i g a t o r  i n  t h e  s t u d y  o f  
t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s te m  a s  i t  p e r t a i n s  t o  P h y s i c a l  P l a n t  and  
L i b r a r y  S e r v i c e s .
1 .  T h e re  a p p e a r s  t o  b e  a  l a c k  o f  c o m m u n ic a t io n  b e tw e e n  t h e  B u s i n e s s  
O f f i c e  an d  t h e  d e p a r t m e n t s .  T h i s  i s  i n d i c a t e d  b y  t h e  l a c k  o f  k n o w le d g e
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o f  s u b m i s s i o n  d a t e s  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  by  
c l e r k s  i n  t h e  d e p a r t m e n t s  s t u d i e d .  A s i m i l a r  f i n d i n g  w as made i n  t h e  
P r i n t i n g  S e r v i c e s  s t u d y .  A c h a n g e  w as a p p a r e n t l y  made i n  t h e  p r o c e s s i n g  
d a t e  w hen t h e  s y s t e m  w as a u t o m a t e d ,  b u t  no c h a n g e  i n  s u b m i s s i o n  d a t e  
w as c o m m u n ic a te d  t o  P r i n t i n g  S e r v i c e s .
2 .  T h e r e  i s  a  l a c k  o f  w r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s .  I t  i s  f e l t  t h a t  
t h i s  f i n d i n g  i s  r e l a t e d  t o  t h e  l a c k  o f  c o m m u n ic a t io n .  W r i t t e n  jo b  
p r o c e d u r e s  s h o u l d  f u r n i s h  a  s t r o n g  c o m m u n ic a t io n  l i n k  b e tw e e n  a d m i n i s t r a ­
t i o n  an d  p e r s o n n e l .
3 .  A l l  d e p a r t m e n t s  a r e  i d e n t i f i e d  by  a c c o u n t  num ber and  a l l  
o r i g i n a t i n g  fo rm s  c o n t a i n  p r o v i s i o n  f o r  r e c o r d i n g  t h a t  num ber when 
r e q u e s t s  a r e  m ad e . I n  s p i t e  o f  t h i s ,  n o t  a l l  r e q u e s t i n g  d e p a r t m e n t s  
u s e  a c c o u n t  n u m b e r s .
4 .  T h e r e  i s  no s t a n d a r d  fo rm  u s e d  o n  w h ic h  to  r e p o r t  d e p a r t m e n t a l  
c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .
5 .  The B u s i n e s s  O f f i c e  e x e r c i s e s  no c o n t r o l  o v e r  t h e  fo rm s  u s e d  
b y  t h e  v a r i o u s  d e p a r t m e n t s .
6 .  I n  t h e  p r e v i o u s  s t u d y  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t h r o u g h  P r i n t i n g  
S e r v i c e s ,  i t  was d e t e r m i n e d  t h a t  t h e  U n i v e r s i t y  was w r i t i n g  c h e c k s  p a y ­
a b l e  t o  i t s e l f  t o  f a c i l i t a t e  t h e  t r a n s f e r  o f  f u n d s  b e tw e e n  i n t e r n a l  
a c c o u n t s .  T h i s  i n v e s t i g a t o r  d e t e r m i n e d  t h a t  d u r i n g  t h e  1 9 6 8 -6 9  f i s c a l  
y e a r ,  t h e  U n i v e r s i t y  w r o t e  498 c h e c k s  t o t a l i n g  $ 1 ,2 7 2 ,8 2 4 .5 8  w h ic h  w e re  
p a y a b l e  t o  t h e  U n i v e r s i t y .
7 .  M a i n t e n a n c e  D i v i s i o n  c h a r g e s  t o  a n  i n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t  a r e  
s e n t  t o  t h e  c h a r g e d  d e p a r t m e n t  f o r  a p p r o v a l  t o  t r a n s f e r  f u n d s .  T h i s  
p r a c t i c e  d e l a y s  t h e  t r a n s f e r  o f  f u n d s  f o r  a p p r o x i m a t e l y  one  w eek .
Reproduced with permission of the copyright owner. Further reproduction prohibited without permission.
41
8 .  A l th o u g h  t h e  d e p a r t m e n t a l  l e d g e r  i s  s e n t  t o  t h e  d e p a r t m e n t  
c h a i r m e n  o n c e  a  m o n th ,  i t  i s  c r e a t e d  w e e k ly  b y  a d m i n i s t r a t i v e  d a t a  
p r o c e s s i n g  f o r  u s e  b y  a c c o u n t a n t s  i n  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .
9 .  D u p l i c a t i o n  o f  r e c o r d i n g  w r i t e - i n  a c c o u n t s  and  t h e  d i f f e r e n t  
o r d e r  o f  t h o s e  a c c o u n t s  on  t h e  two b i m o n t h l y  r e p o r t  fo rm s  make t h e  
t a b u l a t i n g  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  f o r  C e n t r a l  M a i l  cum bersom e. A l­
th o u g h  i t  r e p r e s e n t s  a  s m a l l  a c c o u n t ,  a  c o n s i d e r a b l e  am ount o f  t im e  
i s  s p e n t  b y  t h e  a c c o u n t s  r e c e i v a b l e  c l e r k  i n  p r o c e s s i n g  i t .
1 0 .  I t  a p p e a r s  t h a t  u n n e c e s s a r y  v e r i f i c a t i o n  o f  t h e  d a i l y  X e ro x  
r e p o r t  i s  d o n e  t o  t h e  d e g r e e  t h a t  t h e  j o b  i s  b e i n g  d u p l i c a t e d .
1 1 .  C o p ie s  o f  i n v o i c e s  a r e  b e i n g  r e t a i n e d  i n  t h e  f i l e s  i n  t h e  
o f f i c e  o f  t h e  D ean  o f  L i b r a r y  S e r v i c e s  an d  a t  t h e  I n t e r - L i b r a r y  Loan 
d e s k  w h ic h  a r e  a l s o  h e l d  i n  t h e  f i l e s  o f  t h e  l i b r a r y  a c q u i s i t i o n s  
b o o k k e e p e r ,  l o c a t e d  i n  t h e  sam e b u i l d i n g .
1 2 .  I n v o i c e s  a r e  b e i n g  p r e p a r e d  i n  m u l t i p l e  c o p i e s  by  I n s t r u c t i o n a l  
M a t e r i a l s  S e r v i c e s  s t a f f  a t  t h e  same t im e  t h e i r  e q u ip m e n t  r e q u e s t  fo rm s  
a r e  b e i n g  d e s t r o y e d .  E s s e n t i a l l y  t h e  same i n f o r m a t i o n  i s  c o n t a i n e d  on  
t h e  two f o r m s .
R e c o m m e n d a t io n s
I n  v ie w  o f  t h e  a b o v e  f i n d i n g s ,  t h e  f o l l o w i n g  r e c o m m e n d a t io n s  w e re  
m ade i n  a n  a t t e m p t  t o  o b t a i n  a  m ore  e f f i c i e n t  s y s t e m  f o r  t h e  r e p o r t i n g  
o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s .
1 .  C o o p e r a t i o n  o f  t h e  S c h o o l  o f  B u s i n e s s  A d m i n i s t r a t i o n  s h o u ld  b e  
s o u g h t  f o r  h e l p  i n  p r e p a r i n g  w r i t t e n  j o b  p r o c e d u r e s  f o r  a l l  j o b s  i n  t h e  
B u s i n e s s  O f f i c e  an d  j o b s  i n  d e p a r t m e n t s  w h ic h  a r e  i n v o l v e d  i n  t h e  w o r k -
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f l o w  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e .  P e r i o d i c  r e v i e w  s h o u l d  b e  p e r f o r m e d  t o  
k e e p  t h e  p r o c e d u r e s  c u r r e n t .
2 .  Two s t a n d a r d  fo rm s  h a v e  b e e n  d e s i g n e d  and  a r e  recom m ended f o r  u s e  
i n  t h e  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e  s y s t e m .  I l l u s t r a t i o n s  o f  t h e s e  fo rm s  a r e  
p r e s e n t e d  o n  p a g e s  20 a n d  21 o f  C h a p t e r  I I I .  One o f  t h e  fo rm s  i s  d e s i g n e d  
t o  b e  u s e d  b y  t h e  d e p a r t m e n t s  w h ic h  r e q u i r e  a  s p e c i a l i z e d  fo rm  f o r  r e p o r t ­
i n g  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e ,  The s e c o n d  fo rm  i s  d e s i g n e d  f o r  u s e  b y  t h o s e  
d e p a r t m e n t s  w h ic h  h a v e  no s p e c i a l  n e e d s  r e g a r d i n g  fo rm  d e s i g n .  B o th  fo rm  
d e s i g n s  h a v e  a  s e c t i o n  a t  t h e  b o t to m  fro m  w h ic h  i n f o r m a t i o n  c a n  b e  k e y  
p u n c h e d .
3 .  C h a r g e s  t o  i n t e r n a l  l o c a l  a c c o u n t s  b y  t h e  M a in t e n a n c e  D i v i s i o n  
s h o u l d  b e  made d i r e c t l y ,  w i t h o u t  t h e  n e c e s s i t y  o f  a p p r o v a l  o f  t h e  c h a r g e d  
d e p a r t m e n t .
4 .  I t  i s  recom m ended  t h a t  a  S y s te m s  an d  P r o c e d u r e s  D i v i s i o n  o f  t h e
B u s i n e s s  O f f i c e  b e  c h a r g e d  w i t h  t h e  r e s p o n s i b i l i t y  o f  e x e r c i s i n g  c o n t r o l
o n  f o r m s  u s e d  i n  t h e  w o r k f lo w  o f  s y s te m s  o n  t h e  U n i v e r s i t y  cam p u s .
5 .  I t  i s  recom m ended  t h a t  f u n d s  b e  t r a n s f e r r e d  b e tw e e n  i n t e r n a l
a c c o u n t s  b y  j o u r n a l  e n t r y .  T h i s  m e th o d  h a s  t h r e e  a d v a n t a g e s  w h ic h  a r e :
(1 )  im p ro v e d  i n t e r n a l  c o n t r o l  o f  c a s h ,  (2 )  e l i m i n a t i o n  o f  t h e  c o s t  o f  
w r i t i n g  c h e c k s  a n d  c l a i m s ,  a n d  ( 3 )  r e d u c t i o n  o f  t h e  w o r k lo a d  i n  t h e  
i n v o i c e  a n d  c a s h  r e c e i p t s  s e c t i o n s .
6 .  The r e p o r t i n g  o f  d e p a r t m e n t a l  c h a r g e s  t o  t h e  B u s i n e s s  O f f i c e  
s h o u l d  b e  d o n e  w e e k l y .  The d e p a r t m e n t a l  l e d g e r ,  w h ic h  i s  p r e s e n t l y  
b e i n g  c r e a t e d  w e e k l y ,  s h o u l d  b e  d i s t r i b u t e d  to  d e p a r t m e n t a l  c h a i r m e n  
w e e k l y .
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7 .  I t  i s  recom m ended  t h a t . t h e  j o b  o f  p r e p a r i n g  t h e  d a i l y  X erox
r e p o r t  b e  d e l e g a t e d  t o  t h e  s e c r e t a r y  o f  t h e  D ean  o f  L i b r a r y  S e r v i c e s .
8 .  C o p ie s  o f  i n v o i c e s  s h o u l d  n o t  b e  f i l e d  i n  t h e  o f f i c e  o f  t h e  
D ean  o f  L i b r a r y  S c i e n c e s  o r  a t  t h e  I n t e r - L i b r a r y  L oan  d e s k .
9 .  I n s t r u c t i o n a l  M a t e r i a l s  S e r v i c e s  s h o u ld  r e p o r t  d e p a r t m e n t a l  
c h a r g e s  o n  e q u ip m e n t  r e q u e s t  fo rm s  o f  t h e  s p e c i a l i z e d  d e s i g n  p r o p o s e d  
o n  p a g e  2 0 .  T h i s  w o u ld  e l i m i n a t e  t h e  n e e d  f o r  r e c o p y i n g  i n f o r m a t i o n  
t o  i n v o i c e  f o r m s .
1 0 .  I t  i s  recom m ended  t h a t  t h e  p ro g ra m  f o r  t a b u l a t i n g  and  t o t a l i n g
c h a r g e s  o f  t h e  M a i n t e n a n c e  D i v i s i o n  b e  r e v i s e d  t o  p r o d u c e  a  m a c h i n e -
r e a d a b l e  o u t p u t  i n  a d d i t i o n  t o  t h e  r e g u l a r  p r i n t o u t .  T h i s  w ou ld  
e l i m i n a t e  t h e  n e e d  f o r  m a n u a l  k e y  p u n c h in g  f o r  t r a n s f e r r i n g  t h e  f u n d s .
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